Manual per editar
materials del web

assemblea




® Introduccio

En aquest manual explicarem els passos que cal seguir per poder personalitzar els
cartells i les postals que trobareu a I'apartat de materials del web de ’Assemblea.
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A 'apartat de materials, hi ha materials muts per a cada campanya de ’Assemblea,
és a dir, que es poden personalitzar perqué les assemblees de base pugueu anunciar
els vostres actes amb la imatge de les campanyes actuals de 'Assemblea..

B L’apartat de materials del web de ’Assemblea

Com ja hem dit, a 'apartat materials del web de 'Assemblea podeu trobar tots els
materials que es creen per a les campanyes que porta a terme 'Assemblea, descarre-
gar-los i personalitzar-los. D’aquesta manera, en podreu fer difusio i aprofitar-los per
anunciar els vostres actes a través de cartelleria, xarxes socials, etc, amb la imatge
de les campanyes actuals de 'Assemblea.

Podeu accedir a 'apartat de materials a través del web assemblea.cat o directament
a I'enllag: https://assemblea.cat/index.php/materials1/
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B Queé trobareu a ’apartat de materials?

A I'apartat de materials trobareu una llista amb totes les campanyes que duu a terme
’Assemblea. Quan entreu a cada campanya, trobareu una llista amb tots els mate-
rials grafics disponibles de la campanya corresponent: pancartes, cartells, postals,
fullets, dossiers, logos, etc.

Molts dels materials son editables, per tal que cada assemblea de base pugui adap-
tar-los a les accions que porti a terme. Els materials editables estan en format PDF,
que permet obrir-lo en un editor de PDF i fer els canvis necessaris.

A la relacio de materials s’especifica els que estan en format mut, és a dir, que tenen
I'espai reservat per poder posar la informacio especifica i també s’indica els PDF que
son editables.

Per a la difusio d’actes trobareu dos tipus de materials: els cartells i les postals.

B Tipus de materials
Els cartells

Tenen orientacio vertical i la mida DinA3 o DinA4 i estan pensats per a ser impresos.
Un cop editat, el format que ens ha de quedar és un PDF per poder-lo imprimir.

-0
3
0
v
-
o
=
)
L
o
£
]
o
=
v
o
t
[
o
o
2
c
*]
=




Les postals

Tenen orientacio horitzontal i la mida és de 1.280x720 pixels. Estan pensades per a
difondre-les per xarxes socials. Un cop editada, ha de quedar en format jpg o png. Al
pas Conversio de PDF a imatge jpg o png d’aquest manual explicarem com convertir-les
al format adient.
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B Tipus de materials editables
Al web trobareu basicament dos tipus de materials editables:

* PDF editable amb formulari. En aquest cas, el PDF conté uns espais que es poden
complimentar directament amb I'Acrobat Reader, sense necessitat d’editor de PDF.

 PDF editable sense formulari. En aquest cas, el PDF és editable peré no conté uns
camps concrets. Cal un editor de PDF per editar-lo.

B Com editar els materials del web
PDF editable amb formulari (Mac i PC)

En el cas dels PDF amb formulari només caldra tenir installat el programari Acrobat
Reader, que és gratuit. Es pots descarregar en el seglient enllag: https://get.adobe.
com/reader/

El PDF amb formulari disposa d’'uns camps habilitats per posar-hi text, ja amb el
format adient. Només cal introduir el text i guardar el PDF.

1. Obriu el document amb I’Acrobat Reader.

. ®BJECTIWVU |
inaependencia

2. Introduiu el text desitjat en els camps marcats. D'on Egﬁﬁfgﬁ‘;',',“anem

com Assemblea
DIA | HORA: IeI[gttags R =1l

Projeccid | col-loqui dels documentals:

]
W
OIA 1 HORA:
WO <. o ssrcios Barosona)

-0
3
0
v
-
o
=
)
L
o
£
]
o
=
1
o
t
[
o
o
2
c
*]
=




3. Guardeu el document.

File Edit View Window Help
Qpen... ®o
Reopen PDFs from last session
Open Racent Fila -

Save x5
Save AS... X3
Save as Other -
Rt

Fila Optionm

Faduce Fia ey
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Print...
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Reduca File Size
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Properties...

Close Filg

En el cas que vulgueu guardar en format JPG o PNG (format d’imatge per xarxes)
caldra fer un segon pas explicat a 'apartat Conversio de PDF a imatge jpg o png.

PDF editable sense formulari

Per editar un PDF que no conté formulari o bé per afegir camps nous a un PDF amb
formulari, caldra un editor de PDF.

Si disposeu de sistema operatiu Mac o de PC o si voleu fer 'edicio en linia, teniu les
seglients opcions:

* MAC

Si disposeu de Mac, us recomanem utilitzar el programa Previsualitzacio que ja
ve installat per defecte amb el sistema operatiu Mac.

Es un programa senzill i que us permetra tant complimentar el formulari com
afegir nous camps de text o imatges.

* PCienlinia

Si disposeu de PC, us recomanem utilitzar el programa PDFescape. Es gratuit
i es pot utilitzar en linia, sense necessitat de descarregar-lo, al segiient enllag:
https://www.pdfescape.com.

m Edicio de PDF amb “Previsualitzacio” E

Per editar un document PDF amb el programa Previsualitzacié de MAC-0S, cal seguir
els passos seglients:

1. Obriu el document que voleu editar amb el programa Previsualitzacio.

Previsualitzacié Amju Editar Veure Anar Eines Finestra Ajuda

Nova a partir del porta-retalis FEM
Obrir...
Ohbrir recents

-0
3
o
1
-
o
=
[
L
o
£
]
o
=
1
o
t
0
o
o
=)
c
*]
=




2. Un cop obert, cliqueu la icona de “mostra la barra d’eines de marques” o | Aparei-
Xera una nova barra amb botons.
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3. Per afegir text, només haureu de clicar la icona “capsa de text” Bl i apareixera una
capsa de text al mig del document. Podeu moure, ampliar i canviar el format de la
lletra d’aquesta capsa.

- / ® tEXt ®

U independérncia

4. Sivoleu collocar alguna figura, haureu de prémer la icona “formes” B sobrira un
desplegable perqué seleccioneu quina forma voleu incloure. La forma apareixera
al centre de la plana. També podreu moure-la, canviar-li la mida, el color i els estils
de linia.
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5. Un cop hagueu fet els canvis corresponents, heu de guardar I'arxiu en format PDF,
jpg o png, segons I'(s que li hagueu de donar. Guardeu I'arxiu en PDF quan sigui
per imprimir, per exemple, un cartell i en jpg o png quan sigui per a xarxes i Inter-
net, com una postal per publicar a xarxes socials. Per guardar-lo com a PDF sim-
plement heu d’anar al mena arxiu = Desar. | ja s’haura desat el document amb
els canvis aplicats.
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Si voleu convertir-lo en imatge (jpg o png) heu
d’anar al men( arxiu = Exportar. S’obrira una
finestra emergent. A I'apartat format seleccio-
I : nareu png o jpg i després premereu “desar”. | ja
S teniu la postal convertida en imatge per poder-la
penjar a xarxes (vegeu apartat Conversié de PDF a

imatge jpg o png).
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m Edicié de PDF amb PDFescape (en linia) [ JE 000

Per editar un document PDF amb PDFescape cal seguir els passos seglients:

1. Aneu a l'enllag: https://www.pdfescape.com

= https://www.pdfescape.com

2. Arrossegueu el document PDF que voleu editar a la casella de Drop PDF Here o bé
premeu el boto “seleccionar un arxiu”. Un cop fet aixo, el programa carregara l'ar-
Xiu indicat i apareixera una nova finestra amb les eines d’edicio.

&l POFuscape — : [ieie I oo |

Frew PDF Editor & Form Filler

Free PDF Editor & Form Filler
Srlind
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3. Un cop alafinestra d’edicio, si voleu afegir-hi text, premeu el botd de text i després
situeu el cursor al lloc del PDF on voleu afegir el text. Apareixera una capsa de text
que podreu editar gracies a una barra amb eines que apareixera a la part superior
de la pantalla. Aqui podreu canviar la font, la mida, el color i triar negreta, cursiva
o subratllat. Prement el boté amb el cubell de brossa , eliminareu el text i el
boté amb la clau anglesa ens permetra canviar altres caracteristiques, com
'opacitat o I'espaiat de linia. També podreu moure el text i situar-lo en el lloc del
PDF que desitgeu.
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o e - InsmrAnnmur Page

@BJECTIU independéencia T x| oo |
o I #  Freehand

- Link O Form Field

CONCENTRACIO A LES PLACES

IArIal

4. Un cop finalitzat el que voleu fer amb el text, premeu la casella “Click here to disa-
ble” que trobareu a la parta superior per sortir del mode d’edicié.

Click and drag on page to insert a new object. Click here to disable.

5. Si voleu afegir una forma. Primer haureu de prémer el botdé “more” de la paleta
d’eines de I'esquerra, d’aguesta manera veieu totes les eines disponibles. Per afe-
gir una forma premeu els botons “line”, “arrow”, “rectangle”, “circle” o “checkmark”
segons la forma que vulgueu introduir, i després cliqueu a la part del document on
voleu que aparegui. Apareixera la forma i, a partir d’aqui, podreu canviar-ne el co-
lor, la mida, la posicio, el gruix de linia o el color de linia utilitzant la paleta que
apareixera a la part superior. Prement el cubell de brossa, I’eliminareu i prement

la clau anglesa 8 podreu triar-ne I'opacitat.

e e
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6. Un cop finalitzat el que vulgueu fer amb la forma, premeu la casella “Click here to
disable” que trobareu a la parta superior per sortir del mode d’edicio.

Click and drag on page to insert a new object. Click here to disable.
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7. Finalment, també podreu afegir-hi imatges, com el logo de I'assemblea de base o
una fotografia que interessi incloure-hi. Per fer-ho, premeu el botd imatge. Apa-
reixera una pantalla emergent per poder seleccionar la imatge que voleu posar.
Podreu arrossegar-la a sobre de I'area “Drop File Here” o bé prémer el bot6 selecci-
onar un arxiu. Un cop carregat 'arxiu, pressioneu al lloc del PDF on voleu collocar
la imatge i hi apareixera. Un cop posada, podreu canviar-ne la mida i moure-la pel
document.

r Insert rﬁ.nnutlh r Fage
IT Text | |-'r W TR

|=-'_-. mage | r Fraahand |
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8. Un cop finalitzat el que voleu fer amb la imatge, premeu la casella “Click here to
disable” que trobareu a la parta superior per sortir del mode d’edicio.

Click and drag on page to insert a new object. Click here to disable.

9. Un cop fets tots els canvis que desitgeu al document, guardeu el PDF. Per fer-ho,
premeu el botd de guardar o desarﬁque trobareu al men( de I'esquerra i després
el bot6 de descarregar (@] gl PDF ja s’ha descarregat i el podreu trobar a la carpe-
ta de descarregues de l'ordinador. Larxiu conservara el nom que ja tenia a l'origen.

®BJECTILU fﬁdf:pﬁndéndid

Dessabie, 10 de juliol
17 h - plaga Sant Jaums

W [@== Guardar
£ |€== Descarregar
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m Conversio de PDF a imatge jpg o png

Si la finalitat del document és que sigui una postal per a xarxes (vegeu I'apartat “Ti-
pus de materials”) haureu de convertir-lo en imatge.
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Si disposeu de Mac i utilitzeu el programa Previsualitzacid, aquest programa permet
guardar en format jpg o png.

Per fer-ho aneu al meni arxiu = exportar.
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Enpiar
Exportsr com & POF
Corsparii

W

S’obrira una finestra emergent. A 'apartat format seleccioneu png o jpg i després
premeu desar. | ja teniu la postal convertida en imatge per poder-la penjar a xarxes.
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Si disposeu de PC, us recomanem utilitzar el programa en linia “I Love PDF”.
Podreu accedir-hi seguint aquest enllag, sense necessitat de descarregar-lo:
https://www.ilovepdf.com/ca

* https://www.ilovepdf.com/ca|

Seleccioneu la casella PDF a JPG.

POF a JPG
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10

Premeu el boto “seleccionar arxiu PDF”.

PDF a JPG

Extreu totes les imatges que estan dins d'ur

una imatge JPG
Seleccionar arxiu PDF g

Quan el programa hagi carregat I'arxiu, premeu el boté “Convertir a JPG”.
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En principi, 'arxiu convertit es descarregara automaticament, sind, podeu prémer el
botd “descarregar les imatges jpg”.

o - E

El PDF ja esta convertit en imatge.
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